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	MẪU HỢP ĐỒNG
DỊCH VỤ QUẢNG CÁO
FILE WORD  •  CÓ THỂ CHỈNH SỬA VÀ SỬ DỤNG
Mẫu hợp đồng có điều khoản về phạm vi chiến dịch, sản phẩm quảng cáo, tiến độ, chi phí, phê duyệt nội dung, nghiệm thu và quyền sử dụng tài sản sáng tạo.



01 / HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MẪU
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Bổ sung pháp nhân, người ký, sản phẩm/dịch vụ được quảng cáo và thông tin liên hệ của hai bên.
	02 | CHỐT PHẠM VI
Thống nhất kênh, sản phẩm bàn giao, mốc nghiệm thu, KPI (nếu có) và cách tính chi phí.
	03 | DUYỆT & KÝ KẾT
Rà soát chứng từ pháp lý, quyền dùng hình ảnh/nội dung, ký hợp đồng và lưu hồ sơ.



02 / QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG VÀ TÀI LIỆU QUẢNG CÁO
	NHIỀU VÒNG DUYỆT NỘI DUNG, PHỤ LỤC CHIẾN DỊCH,
LÀM SAO THEO DÕI ĐÚNG PHIÊN BẢN?
Hợp đồng quảng cáo thường đi kèm brief, báo giá, kế hoạch triển khai, tài liệu duyệt và biên bản nghiệm thu. Giải pháp quản lý văn bản và tài liệu 1Office hỗ trợ luân chuyển, phê duyệt, lưu trữ và tra cứu hồ sơ tập trung.
• Luân chuyển hồ sơ    • Phê duyệt    • Lưu trữ & tra cứu
TÌM HIỂU GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN  →


Mẫu tham khảo; cần điều chỉnh theo loại hình quảng cáo, sản phẩm và quy định áp dụng trước khi ký.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ QUẢNG CÁO
Số: [........]/HĐQC/[Năm]
Căn cứ Bộ luật Dân sự năm 2015 và các quy định hiện hành có liên quan;
Căn cứ Luật Thương mại năm 2005 (đối với hoạt động quảng cáo thương mại) và các văn bản sửa đổi, bổ sung áp dụng;
Căn cứ Luật Quảng cáo năm 2012, được sửa đổi, bổ sung, gồm Luật số 75/2025/QH15 có hiệu lực từ ngày 01/01/2026, và văn bản hướng dẫn áp dụng;
Căn cứ nhu cầu sử dụng và năng lực cung ứng dịch vụ quảng cáo của hai bên;
Hôm nay, ngày [....] tháng [....] năm [....], tại [........................], chúng tôi gồm:
ĐIỀU 1. THÔNG TIN CÁC BÊN
BÊN A – BÊN THUÊ DỊCH VỤ QUẢNG CÁO
Tên doanh nghiệp / cá nhân: [................................................................................]
Mã số doanh nghiệp / MST / CCCD: [................................................................................]
Địa chỉ / trụ sở: [................................................................................]
Đại diện, chức vụ, căn cứ ủy quyền (nếu có): [................................................................................]
Điện thoại, email nhận thông báo: [................................................................................]
Tài khoản ngân hàng (nếu áp dụng): [................................................................................]
BÊN B – BÊN CUNG ỨNG DỊCH VỤ QUẢNG CÁO
Tên doanh nghiệp / cá nhân: [................................................................................]
Mã số doanh nghiệp / MST / CCCD: [................................................................................]
Địa chỉ / trụ sở: [................................................................................]
Đại diện, chức vụ, căn cứ ủy quyền (nếu có): [................................................................................]
Điện thoại, email nhận thông báo: [................................................................................]
Tài khoản ngân hàng: [................................................................................]
Sau khi trao đổi, hai bên thống nhất các điều khoản sau:
ĐIỀU 2. ĐỐI TƯỢNG VÀ PHẠM VI DỊCH VỤ
2.1.  Bên B cung cấp dịch vụ quảng cáo cho [tên thương hiệu/sản phẩm/dịch vụ], nhằm thực hiện mục tiêu [nhận diện/tiếp cận/khách hàng tiềm năng/khác] tại thị trường [....] trong thời gian [....].
2.2.  Hạng mục thực hiện [chọn và điền]: tư vấn kế hoạch; sáng tạo thông điệp, hình ảnh, video; thiết kế ấn phẩm; sản xuất nội dung; đặt chỗ/phát hành quảng cáo; quản lý chiến dịch; đo lường, báo cáo. Phạm vi chi tiết, số lượng, định dạng và đầu ra từng hạng mục quy định tại Phụ lục 01.
2.3.  Các dịch vụ không được ghi rõ trong hợp đồng hoặc Phụ lục 01 (như thuê người ảnh hưởng, mua quyền âm nhạc, sản xuất bổ sung, phí đăng bài) chỉ thực hiện sau khi hai bên thống nhất chi phí và tiến độ bằng văn bản.
ĐIỀU 3. KẾ HOẠCH, THỜI HẠN VÀ ĐẦU MỐI PHỐI HỢP
3.1.  Ngày bắt đầu dự kiến: [....]/[....]/[....]; ngày kết thúc: [....]/[....]/[....]. Các mốc nhận brief, bàn giao ý tưởng, duyệt sản phẩm, phát hành quảng cáo và nghiệm thu tại Phụ lục 01.
3.2.  Đầu mối Bên A: [họ tên, email]; Bên B: [họ tên, email]. Mọi chỉ đạo ảnh hưởng đến phạm vi, chi phí hoặc tiến độ được xác nhận qua email, biên bản hoặc phụ lục bởi người có thẩm quyền.
3.3.  Khi Bên A chậm cung cấp tài liệu hoặc phê duyệt, hai bên xác nhận bằng văn bản số ngày ảnh hưởng và cập nhật lịch triển khai; mọi thay đổi phải xét đến khả năng giữ chỗ, quy định của nền tảng và chi phí phát sinh có chứng từ.
ĐIỀU 4. PHÊ DUYỆT NỘI DUNG VÀ TUÂN THỦ QUY ĐỊNH QUẢNG CÁO
4.1.  Bên A chịu trách nhiệm cung cấp thông tin trung thực, chính xác, tài liệu về sản phẩm/dịch vụ, chứng nhận, giấy phép, khuyến cáo và các căn cứ chứng minh thông điệp quảng cáo khi pháp luật yêu cầu.
4.2.  Bên B chỉ phát hành nội dung sau khi nhận phê duyệt theo cơ chế tại Phụ lục 01 và phải thực hiện dịch vụ theo đúng nội dung đã duyệt, quy định pháp luật, chính sách của kênh phát hành trong phạm vi công việc nhận thực hiện.
4.3.  Trường hợp nội dung có dấu hiệu vi phạm, thiếu hồ sơ hoặc bị bên phát hành từ chối, Bên B thông báo lý do và phương án điều chỉnh; hai bên thống nhất người chịu chi phí sửa đổi, thời gian xử lý và khả năng hoãn phát hành. Không tự ý sử dụng nội dung chưa được phê duyệt.
4.4.  Quảng cáo sản phẩm, dịch vụ thuộc ngành nghề có điều kiện (nếu có) chỉ thực hiện khi đã có hồ sơ pháp lý, nội dung bắt buộc và thủ tục đáp ứng quy định áp dụng tại thời điểm phát hành.
ĐIỀU 5. SẢN PHẨM BÀN GIAO, SỐ VÒNG CHỈNH SỬA VÀ NGHIỆM THU
5.1.  Bên B bàn giao các sản phẩm, file nguồn (nếu có thỏa thuận), báo cáo và chứng cứ phát hành theo danh mục tại Phụ lục 01. Định dạng file, dung lượng, ngôn ngữ và quyền truy cập được ghi cụ thể trước khi triển khai.
5.2.  Bên A được [....] vòng chỉnh sửa trong phạm vi brief đã duyệt; một vòng là một lần tổng hợp ý kiến gửi đúng đầu mối. Sửa đổi vượt brief, phát sinh phiên bản hoặc yêu cầu sau khi đã nghiệm thu sẽ được báo giá và chốt lại bằng văn bản.
5.3.  Trong [....] ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ, Bên A nghiệm thu hoặc phản hồi bằng văn bản các mục chưa đạt theo tiêu chí đã thỏa thuận. Bên B khắc phục phần việc thuộc trách nhiệm của mình và đề nghị nghiệm thu lại. Việc im lặng không mặc nhiên là nghiệm thu, trừ khi hai bên có thỏa thuận hợp lệ khác.
ĐIỀU 6. GIÁ TRỊ HỢP ĐỒNG VÀ NGÂN SÁCH QUẢNG CÁO
6.1.  Tổng giá trị hợp đồng tạm tính: [................] đồng (bằng chữ: [................................]); [đã/chưa] bao gồm thuế GTGT. Chi tiết phí dịch vụ, chi phí sản xuất, ngân sách mua phương tiện quảng cáo và khoản phát sinh tại Phụ lục 02.
6.2.  Ngân sách chạy quảng cáo/chi phí bên thứ ba được quản lý theo phương án [Bên A thanh toán trực tiếp/Bên B thanh toán hộ và đối soát]. Mọi khoản chi phải nằm trong ngân sách và hạn mức được duyệt; khoản vượt hạn mức phải được Bên A chấp thuận trước.
6.3.  Chi phí chưa sử dụng, khoản hoàn về từ nền tảng và chênh lệch ngân sách (nếu có) được đối soát trên chứng từ thực tế và xử lý theo cơ chế hoàn/trừ công nợ quy định tại Phụ lục 02, không gộp mặc nhiên vào phí dịch vụ.
ĐIỀU 7. THANH TOÁN VÀ HỒ SƠ ĐỐI SOÁT
7.1.  Bên A thanh toán theo các đợt: [đợt 1: ....%; đợt 2: ....%; đợt cuối: ....%], thời hạn tương ứng với các mốc tại Phụ lục 02, bằng chuyển khoản vào tài khoản Bên B đã nêu ở Điều 1.
7.2.  Hồ sơ thanh toán gồm [đề nghị thanh toán, hóa đơn/chứng từ hợp lệ, nghiệm thu, báo cáo, đối soát chi phí] tùy đợt. Hai bên xác nhận phần giá trị đang tranh chấp và phần không tranh chấp để thanh toán riêng.
7.3.  Trường hợp chậm thanh toán, hai bên áp dụng khoản lãi chậm trả, phạt vi phạm (nếu có thỏa thuận) và các biện pháp khắc phục trong phạm vi pháp luật áp dụng; Bên B thông báo trước khi tạm dừng công việc, đồng thời đề xuất biện pháp hạn chế tổn thất.
ĐIỀU 8. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
8.1.  Cung cấp đầy đủ tài liệu, sản phẩm mẫu, thông tin xác thực, quyền sử dụng nhãn hiệu/hình ảnh và hồ sơ cần thiết để quảng cáo; phản hồi phê duyệt đúng đầu mối, đúng thời hạn.
8.2.  Được kiểm tra tiến độ, yêu cầu báo cáo, đề nghị khắc phục sản phẩm không đạt tiêu chí, lựa chọn kênh và phương án quảng cáo trong phạm vi đã thỏa thuận; thanh toán đúng hạn và phối hợp xử lý sự cố.
ĐIỀU 9. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
9.1.  Bố trí nhân sự đáp ứng công việc; thực hiện nội dung và tiến độ đã thống nhất; bảo quản thông tin do Bên A cung cấp; không chuyển giao phần công việc trọng yếu cho bên thứ ba ngoài phạm vi được Bên A chấp thuận nếu hợp đồng yêu cầu.
9.2.  Cung cấp báo cáo và chứng cứ thực hiện theo Phụ lục 01, cảnh báo rủi ro nội dung, chi phí và lịch phát hành khi phát hiện; có quyền yêu cầu Bên A bổ sung tài liệu hợp lệ, từ chối phát hành nội dung trái pháp luật.
ĐIỀU 10. CHỈ TIÊU CHIẾN DỊCH VÀ BÁO CÁO KẾT QUẢ
10.1.  Các chỉ số đo lường [lượt hiển thị, tiếp cận, click, lead, đơn hàng hoặc chỉ số khác] và phương pháp ghi nhận phải được xác định tại Phụ lục 01; nguồn dữ liệu ưu tiên là [nền tảng/tài khoản chung/hệ thống đối soát] và kỳ báo cáo [....].
10.2.  Chỉ tiêu dự kiến và mục tiêu kinh doanh không đồng nghĩa cam kết kết quả tuyệt đối, trừ khi hai bên có điều khoản bảo đảm riêng ghi rõ phương pháp đo, điều kiện đạt và biện pháp xử lý khi không đạt.
ĐIỀU 11. QUYỀN SỞ HỮU TRÍ TUỆ, HÌNH ẢNH VÀ DỮ LIỆU
11.1.  Bên cung cấp tài sản (logo, hình ảnh, âm nhạc, dữ liệu, phần mềm, nhãn hiệu, nhân vật hoặc phát ngôn) cam kết có quyền sử dụng và cấp phép trong phạm vi chiến dịch; cung cấp chứng từ/giấy đồng ý khi cần.
11.2.  Quyền đối với sản phẩm sáng tạo bàn giao được xác định tại Phụ lục 01: [chuyển giao quyền theo phạm vi cụ thể/cấp quyền sử dụng có thời hạn]; thời điểm phát sinh quyền là [khi thanh toán đủ/khi nghiệm thu/khác]. Các tài sản của bên thứ ba chỉ được sử dụng trong phạm vi giấy phép đã mua.
11.3.  Mỗi bên chịu trách nhiệm bảo vệ dữ liệu cá nhân thuộc phạm vi mình xử lý; việc tiếp nhận, sử dụng, chuyển giao hoặc đăng tải dữ liệu/hình ảnh cá nhân phải có căn cứ phù hợp quy định pháp luật. Khi kết thúc, hai bên xử lý quyền truy cập và dữ liệu theo biên bản đối soát.
ĐIỀU 12. BẢO MẬT VÀ CÔNG BỐ THÔNG TIN
12.1.  Thông tin hợp đồng, báo giá, brief, tệp khách hàng, tài khoản chiến dịch và dữ liệu không công khai chỉ được sử dụng để thực hiện hợp đồng; không tiết lộ cho bên thứ ba, trừ khi được phép, cần thiết để thực hiện dịch vụ có bảo đảm bảo mật hoặc theo yêu cầu hợp pháp.
12.2.  Bên B chỉ được sử dụng dự án, tên và dấu hiệu thương mại của Bên A làm hồ sơ năng lực/case study nếu có đồng ý trước bằng văn bản, trừ nội dung đã công khai hợp pháp và không vi phạm thỏa thuận bảo mật.
ĐIỀU 13. ĐIỀU CHỈNH, TẠM DỪNG VÀ CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG
13.1.  Thay đổi phạm vi, kênh, ngân sách, thời gian, sản phẩm, KPI hoặc số lần chỉnh sửa phải được hai bên xác nhận bằng phụ lục/văn bản thể hiện tác động đến chi phí, tiến độ và trách nhiệm.
13.2.  Nếu một bên vi phạm nghĩa vụ trọng yếu, bên còn lại thông báo vi phạm và cho thời hạn khắc phục [....] ngày làm việc trước khi áp dụng quyền tạm dừng/chấm dứt theo thỏa thuận và quy định pháp luật. Trường hợp nội dung trái pháp luật, có thể tạm ngừng phát hành ngay để hạn chế rủi ro.
13.3.  Khi chấm dứt, hai bên nghiệm thu phần việc hoàn thành, đối soát ngân sách quảng cáo, phí đã phát sinh không thể hoàn/hủy có chứng từ, thu hồi quyền truy cập, bàn giao dữ liệu và thanh toán số dư theo biên bản chấm dứt.
ĐIỀU 14. BỒI THƯỜNG, BẤT KHẢ KHÁNG VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
14.1.  Bên vi phạm chịu trách nhiệm đối với hành vi do mình thực hiện và thiệt hại thực tế có căn cứ theo hợp đồng/pháp luật; phạt vi phạm (nếu có) phải tuân thủ giới hạn pháp luật áp dụng. Hai bên có nghĩa vụ thông báo và phối hợp hạn chế thiệt hại.
14.2.  Bên bị ảnh hưởng bởi sự kiện bất khả kháng thông báo cho bên còn lại trong thời gian hợp lý, cung cấp chứng cứ và đề xuất điều chỉnh. Tranh chấp được ưu tiên thương lượng; nếu không giải quyết được, chuyển đến cơ quan giải quyết tranh chấp có thẩm quyền theo pháp luật/thỏa thuận hợp lệ.
ĐIỀU 15. HIỆU LỰC VÀ ĐIỀU KHOẢN CHUNG
15.1.  Hợp đồng có hiệu lực từ ngày [....]/[....]/[....] đến khi hai bên hoàn thành nghĩa vụ, trừ khi có thỏa thuận khác. Phụ lục 01 và Phụ lục 02 là bộ phận không tách rời, có giá trị như hợp đồng trong phạm vi được ký đúng thẩm quyền.
15.2.  Thông báo được gửi tới địa chỉ email/địa chỉ liên hệ tại Điều 1. Hợp đồng lập thành [02] bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ [01] bản; thay đổi chỉ có hiệu lực khi được xác nhận bằng hình thức hợp lệ.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu áp dụng)
	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên; đóng dấu nếu áp dụng)




PHỤ LỤC 01
PHẠM VI DỊCH VỤ, TIẾN ĐỘ VÀ TIÊU CHÍ NGHIỆM THU
Kèm Hợp đồng dịch vụ quảng cáo số [..........] ký ngày [....]/[....]/[....].
1. Danh mục công việc và sản phẩm bàn giao
	STT
	Hạng mục / kênh
	Số lượng, định dạng / đầu ra
	Hạn bàn giao

	01
	Kế hoạch & thông điệp
	[Brief, insight, concept, kế hoạch kênh...]
	[Ngày]

	02
	Thiết kế / sản xuất
	[Số banner, video, bài viết, kích thước...]
	[Ngày]

	03
	Phát hành / triển khai
	[Kênh, số chiến dịch, vị trí, thời lượng...]
	[Ngày]

	04
	Theo dõi & báo cáo
	[Báo cáo tuần, đối soát cuối kỳ...]
	[Ngày]



2. Quy trình duyệt, chỉnh sửa và nghiệm thu
	Mốc
	Người phụ trách
	SLA / điều kiện hoàn tất

	Gửi brief & hồ sơ
	Bên A
	[....] ngày làm việc; có tài liệu bắt buộc

	Gửi bản nháp
	Bên B
	[....] ngày từ khi nhận đủ đầu vào

	Phản hồi / duyệt
	Bên A
	[....] ngày; email hoặc biên bản duyệt

	Phát hành
	Bên B
	Chỉ sau khi có xác nhận duyệt hợp lệ

	Nghiệm thu / đối soát
	Hai bên
	[....] ngày; biên bản, chứng cứ, báo cáo



3. Tiêu chí đo lường và quyền sử dụng
Nguồn dữ liệu và kỳ báo cáo: [............................................................................................]
Chỉ tiêu/KPI (nếu cam kết): [............................................................................................]
Số vòng chỉnh sửa trong phạm vi: [............................................................................................]
File nguồn được bàn giao (nếu có): [............................................................................................]
Quyền sử dụng / chuyển giao / thời hạn: [............................................................................................]
Ghi chú: KPI và tài sản sở hữu trí tuệ cần xác định cụ thể bằng văn bản, tránh sử dụng các mục tiêu tham khảo làm nghĩa vụ bảo đảm mặc nhiên.


PHỤ LỤC 02
BÁO GIÁ, NGÂN SÁCH VÀ BIÊN BẢN ĐỐI SOÁT
Kèm Hợp đồng dịch vụ quảng cáo số [..........] ký ngày [....]/[....]/[....].
1. Cơ cấu chi phí
	STT
	Khoản mục
	Số tiền (VND)
	Thuế / ghi chú

	01
	Phí ý tưởng / sáng tạo
	[................]
	[Đã/chưa VAT]

	02
	Phí sản xuất nội dung
	[................]
	[Đã/chưa VAT]

	03
	Phí quản lý chiến dịch
	[................]
	[Đã/chưa VAT]

	04
	Ngân sách mua quảng cáo
	[................]
	[Người đứng tên tài khoản]

	05
	Chi phí bên thứ ba (nếu có)
	[................]
	[Dự toán, điều kiện hoàn/hủy]

	
	TỔNG CỘNG
	[................]
	[Bằng chữ: ................]



2. Lịch thanh toán
	Đợt
	Mốc thanh toán
	Tỷ lệ / số tiền
	Hồ sơ đối soát

	01
	[Ký hợp đồng/đặt cọc]
	[....% / .... VND]
	[Đề nghị thanh toán]

	02
	[Duyệt nội dung/triển khai]
	[....% / .... VND]
	[Chứng từ, đối soát]

	03
	[Nghiệm thu cuối kỳ]
	[....% / .... VND]
	[Biên bản nghiệm thu, hóa đơn]



3. Biên bản nghiệm thu và đối soát
Kỳ nghiệm thu / thời điểm: [............................................................................................]
Phần việc đã hoàn thành: [............................................................................................]
Phần việc còn tồn tại và hạn khắc phục: [............................................................................................]
Ngân sách thực chi và chứng từ: [............................................................................................]
Khoản chưa sử dụng / hoàn / chuyển kỳ: [............................................................................................]
Số tiền đã thanh toán / còn phải thanh toán: [............................................................................................]
Hai bên xác nhận nội dung đối soát nêu trên bằng chữ ký hoặc hình thức xác nhận hợp lệ đã thỏa thuận.
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